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SUP'JAVOUHEY

upportal’Action
anageriale

L'assistant du manager exerce ses fonctions aupres Les aCtiVitéS prOfeSSionnelleS,

d'un responsable, d'un cadre ou dune équipe. Son

14 14
activité reléve principalement des domaines relationnel, vecucs ou Observees,
organisationnel et administratif. permettent é l’étudiant de
Le travail de Iassistant est fortement influencé par le déVClOppCl‘ H

contexte, souvent international, dans lequel il exerce.
En tant que représentant du manager, l'assistant est au
ceeur des relations internes et externes.

Qualités

e Autonomie

* Responsabilité

* Rigueur

* Anticipation et rapidité
* Réactivité

¢ Disponiblité et discrétion

Compétences

* Maitrise des technologies
* Aptitudes linguistiques et comportementales

¢ Culture économique et juridique




Exemples de
missions a confier
a Pétudiant

COMMUNICATION
ORALE

* Accueil, gestion des visiteurs ou
partenaires étrangers

¢ Standard téléphonique

¢ Prospection téléphonique en francais et en
langue étrangére

COMMUNICATION
ECRITE

¢ Création, amélioration de documents :
brochures, diaporamas

¢ Création de modes opératoires, tout type de
document interne ou externe

* Réalisation de revues de presse

¢ Création et/ou mise a jour de sites web

e Création d'un journal interne en frangais ou
en langue étrangere

« Elaboration de rapports d’activités
d'entreprise

¢ Réalisation d'enquétes

SUIVI ET
ORGANISATION

¢ Réclamation aupres des clients, des
fournisseurs

» Création et mise a jour de bases de
données

e Suivi du processus de sélection du
personnel, des étudiants

¢ Organisation d’événements : salons,
portes ouvertes

¢ Sélection et archivage des documents de
service

« Elaboration et mise en place d’'un
processus administratif

* Gestion des achats de petits équipements/
matériels et fournitures

¢ Préparation administrative et suivi des
salons, en France ou a I'étranger

¢ Organisation de réunions
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Communication

Les stages en BTS
Communication

Les stages de I'étudiant en BTS Communication, en
1re et 2e année, se déroulent dans une entreprise
commerciale ou industrielle, une mairie, une agence de
communication ou tout autre service travaillant dans
la communication, mais toujours sous la responsabilité
d'un professionnel de la communication.

Le titulaire du BTS Communication congoit et met

en ceuvre des situations de communication, qui
peuvent prendre une forme publicitaire, relationnelle
ou événementielle dans le cadre de campagnes
commerciales, institutionnelles, sociales ou publiques.
Il participe a la création des formes et contenus de
communication, interne ou externe, dans le cadre de la
stratégie définie par la direction de l'organisation.

Son activité principale consiste a produire ou
commercialiser des solutions de communication
répondant aux attentes de divers publics. Cela
implique la mise en ceuvre et le suivi des projets de
communication, la gestion des relations avec 'annonceur
et les prestataires, ainsi qu'une adaptation continue
a l'environnement professionnel. Le titulaire du BTS
Communication coordonne, planifie, établit des budgets
et contrble les différentes tdches de communication.



Mener des actions de com-
munication vers différents
publics : consommateurs,
citoyens, professionnels,
journalistes, salariés...

EXEMPLES DE
PROJETS

* Participer a l'organisation d'un événement
et a sa promotion en proposant des
moyens de communication, en le réalisant,
en gérant la liste des invités...

¢ Rechercher des slogans et rédiger des
textes, articles et communiqués de presse

¢ Réaliser des maquettes a l'aide de logiciels
de PAO : affiches, brochures, catalogues,
logos... et assurer le suivi de I'impression

* Développer la communication digitale
: réseaux sociaux et web (publications,
photos, vidéos)

Réaliser des opérations a
caractére commercial :
vente de solutions de
communication et achat de
services.

EXEMPLES
D’OPERATIONS

« Création de newsletters, emailings,
catalogues, brochures, cartes de visite

* Elaboration et suivi de la prospection grace
a la mise en place d'outils tels que le plan
de prospection, le dépliant de vente

« Participer a la recherche de partenaires,
concevoir le dossier de partenariat

* Préparer la négociation, mener un
entretien de vente, finaliser la proposition
commerciale

 Réaliser des documents commerciaux
indispensables a I'achat de services
: argumentaires de vente, documents
contractuels, cahiers des charges
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Gestionde laPME

L'assistant de gestion exerce sa mission auprés du
dirigeant d’'une petite ou moyenne entreprise ou d'un
cadre. Il est son collaborateur direct. Sa mission se
caractérise par une grande polyvalence avec une
dominante administrative. Cette polyvalence de gestion
lui permet :

Participer a la gestion opérationnelle

de I'entreprise dans ses dimensions
administrative, comptable, commerciale,
humaine...

Contribuer a 'amélioration de son efficacité par
l'optimisation de son organisation.

Les stages en BTS GPME

Contribuer a la pérennité de I'entreprise par
l'anticipation des besoins, l'accompagnement
de son développement et la participation au Lieu des stages : PME avec un effectif de 10

contrdle de l'activite. a 50 salariés pour avoir une vision globale du
fonctionnement de I'entreprise (maximum 250 salariés).

L'étudiant en stage doit réaliser des taches trés
diversifiées dans les secteurs commercial, administratif
et comptable.

Exigences informatiques : utilisation, dans les activités
réalisées, d'un logiciel de gestion intégré (ERP -
Enterprise Resource Planning) et d’'un tableur.



SECTEUR
COMMERCIAL

¢ Accueil des clients, information, conseils,
vente

* Etudes de marché, des besoins et de la
concurrence

¢ Actions de prospection et de fidélisation

e« Communication commerciale (courriers,
brochures...)

¢ Gestion du service apres-vente, traitement
des réclamations

* Recherche et comparaison des
fournisseurs

¢ Enquétes de satisfaction

e Communication digitale (blogs, réseaux
sociaux...)

SECTEUR
ADMINISTRATIF

e Standard téléphonique

e Rédaction d’emails, courriers, publicités
directes

* Elaboration ou mise en place de processus
administratifs : gestion des ventes ou des
achats

* Traitement des commandes, factures,
devis

* Logistique : gestion des stocks, livraisons,
transports nationaux et internationaux

¢ Gestion des stocks et échange
d'informations

* Gestion de la base de données des clients
et fournisseurs

 Réalisation de diaporamas !

SECTEUR
COMPTABLE

¢ Controle de la solvabilité des clients

» Suivi des paiements, signalement des
impayés

* Suivi des mouvements de trésorerie, des
comptes clients et fournisseurs

e Déclaration de la TVA

* Communication entre la PME et les
banques, le cabinet de conseil, I'Etat...
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Finance et Gestion

BTS Comptabilité et Gestion

Le diplome de Technicien Supérieur en « Comptabilité
et Gestion » est un diplome d'études supérieures qui
offre des connaissances approfondies en techniques
comptables et en gestion d’entreprise.

Le titulaire de ce diplome exerce son activité dans des
cabinets de gestion, des entreprises commerciales
ou industrielles, des banques, des assurances, des
administrations, des cabinets de conseil, ou encore
diverses associations.

Il doit maitriser les outils informatiques. Il sait actualiser
ses connaissances dans les domaines juridique,
économique, social, financier et fiscal, en utilisant les
outils de I'environnement professionnel.

Diplome de Comptabilité et
Gestion

Le DCG (Dipléme de Comptabilité et Gestion) se situe
au carrefour des formations comptable et financiere
et méne aux métiers de l'expertise comptable, de la
finance, de l'audit et du contréle de gestion.

Dipléme reconnu par les professionnels, le DCG permet
de poursuivre des études ouvertes sur le monde
économique, juridique et social.

Le Sup’ Javouhey bénéficie d’'une collaboration avec les
experts-comptables de la région, qui interviennent dans
la formation et proposent des stages en cabinet.




Les stages en BTS Comptabi-
lité et Gestion et en Diplome
de Comptabilité et Gestion

CENTRE DE
FORMATION

¢ Obtenir une bréve présentation de
I'entreprise et une description des situa-
tions professionnelles réalisées pendant
les 6 semaines.

¢ Lors de la rencontre avec le tuteur,
s'assurer que l'étudiant : s'adapte bien,
participe et que le processus retenu
corresponde aux objectifs de 'examen.

L'ENTREPRISE

¢ Accueillir 'étudiant dans I'entreprise,
l'intégrer a I'équipe et le faire participer aux
différentes taches.

e S'assurer que l'étudiant s'implique et
s'applique dans son travail.

« Veiller a ce qu'il soit correctement
supervisé.

* Adapter les activités de I'étudiant a son
niveau et aux objectifs du stage.

* Faciliter 'accés aux informations
professionnelles.

¢ Permettre a I'étudiant d’entrer
concretement en contact avec le métier,
ses exigences et ses finalités.

L'ETUDIANT

» Découvrir I'entreprise, son environnement
économique, juridique et réglementaire,
organisationnel, technologique, et
comprendre son fonctionnement.

» Découvrir les métiers de la comptabilité et
de la gestion au sein de I'entreprise.

» Réaliser des activités comptables et de
gestion en utilisant les outils informatiques
avec l'aide du tuteur.

 S'informer, observer, poser des questions
afin de rassembler tous les éléments
nécessaires a la réalisation des taches
confiées et a la préparation de la rédaction
du rapport final de stage.




